بتاريخ 26/27مايو 1994 

المحور : المحاسبة المادية في القسة 
الخارجى 

مفتش. المصالح الاقتصادية 


بسم الله الرحمن إل 0203 


نظرا للأهمية القصوى التي 59 التدبير | 
و ٍِ ا دي اللضة 00 تت التعليمد | ل دكم ١‏ لعملية 


بورارة ا الوطنية عدة محاور في - الكال ١‏ 
محلا للتدريب ومحكا للمنا 2 على الملار 0 المركز 
. والجهوي والمحلي 
ومن جملة هذه المحاور موضوع (المحاسبة المادية 
بالقسم الخارجي) الذي 
كان اطارا عاما للتدريب المنظم يومى 7200 00037 
4 ال رلك لفائدة رؤساء المصالح 
الاقتصادية العاملين بالمؤسسات الحا 1 |[ 00 
وقد جاءت هذه الدورة التدريبية لتسليط مزيد من اه 
عل . هذا الممصضوعء مالتذ كن ١‏ | ةا 


ارتأيت أن أضع بين يدي اله 
المهام المناطة بهم . 90907 097 |01 
وحسن التدبير وبلوعٌ الترشيد في جو 

ملؤه خدما !لهال 511 


ب نامج 1 


يوم 26/05/94 صباحا 
التثعريفبا محاسبة ا لمادية (1 
: اللمقارنة بينأنواع الما 


للمحاسبة اللقدية 2/ا 


اللمحاسبة اللماللة 22 
اللمحاسبة المع ادية 2/3 


يوم 26/05/94 بعد الزوال 
نقنيابقخديد الجاجبانالمادية| 
سند ا اطلبا ,! 
طرو فنا 00077 71 
سند اللسلييم 
:مصادر تموي[متطلباتة محاسبة امادية 
للموارد اللخاصة با لمؤسسة 
|لإوتمادات ل مفوضة ظ 
.موارد أخركل جمعياءتجماعائتشركاءتأشخاصذلتيونم " 
للمييز بيناموارد القابلة للاستهلاكوا| 1 1121| 00 
للجرد 


يوم 27/05/1994 صباحا : 
أولا : المحاسبة للمواد ال 
قراءة منانة للمذكرة الوزارية رقم 85 - 


دفتر اليا ' 
بطاقة المزوديرل4 


قائمة الباقي بالخزين 
يوم 27/05/94بعد الزوال 
نانيا "الجترز (التجهيزاة الا 0 للجرد) 
مفهوة |21 1 
لمجالا اخاضعة للثرااا 
: مصادر اللجهيزاتوهول3 


موارد مولت 5[ 
ا-لإجتماداتلامخولة 2/3 
(خلية للجهيز ) الليابة اللوزارة 3/3 
. موارد أخرىز[ جمعيات جماعاثشركا. | ”0 
أنواع سجلاء جرد ( 4 
جذاذاناجرد(5 
تقنياتكلسجي لبا جرد(6 
عملية التسلم وا لمراقبة واللتبع(7 
|-لإجصاء اللسنوهوا لجديد ا لهشريلاسجلاء:(8 
طرق ١‏ الشطبيبعلى | :1 ا ائشية | ال ااا 
طرق التخلص امن الات عر الاي 
نالننا: < ]0 
تتبع مجالات المحاسبة المادية بالأقسام الداخلية لمعرفة نوعية السجلات 
. والدفاتر والبطاقات المستعملة  [! ٠‏ 2 ددا 


تعتبر المحاسبة المادية عدوا صادقة تىع؟ 

فعالية رئيس المصالح الاقتصادية في افَجَالَ اله 
والتدبير والترشيد مما يشكل ب 0 في 
اختصاصات المسير في ميدان التسيير المادي 
والمالي للمؤسسات ال حة د اشراف 

. رؤسائها 

لذا جاءت المذكرة الوزارية رقم 85 الصادرة |( 
53 اللتذكير ببعض المقتضيات التي عابت 
عن الأذهان وتكريس بعض التقنيات |[ 00007 
استهلاك مختلف المواد والمساعدة ع وضع 
.تقديرات سليمة لحاجيات المؤسسة من جهة اخرى 


ححا 


يش المحاسعبة المادية وأد 


أهدافا امحاسبة | لمادية (2 : 

من خلال التعريف السابق للمحاسبة المادية يمكن | 
:الأغراض التي رصدت 05 55 وهي 
توئيقجميع منقولاتا امؤسسة كيفما كانمصدرها2/ 
تتبع حجم هذه | لمنقولااتمامراقبة ولضصيانة 2/2 2 * 
|-لإحصاء ا للسنويل لمنقولاتقصد تحيينحجمها ووضعيتها2/3 
ترشيد وعقلنة | لاستهلا 2/4 : 

وضع تقديرا لف حاجيانا مؤسسة 2/5 


تعن 


اتاد ية 


0 يجب 5 تعتمد لض الوثائق الأنية 
سند ا طلر3/1 
ا المؤسسة اللمستفيدة ( | _لأسم الفنوان | لليابة .) - 
رقم اللسند وتاريخ تحريرة 1 
اسم ال لمزود الاموجه إِله ا اطلب 
كمية للضاعة أو لاخدمة معززة بللمرالقفردةو| !ا ”0 
حصر مجموع اللسند با لوقام واللحروف 
تذييلا سند بتوقيع رئيس| لمؤسسة اولا تم توقيع رئيس 
اللمصالج | _لقتصادية 


سندالد] ‏ 002 
0 وثيقة يتولى المرد | احضارها عند تسليه 
معلومانع نا زود ( 221 الله الا ةا 
رقم وتاريخة تسليم للضاعة- 

اللمؤسسة اللعليمية اللمستفيدة - 

كمية اللضاعة وكذا الثمنا قردووا لمجموع- 
حصر السند با لرقام وا لدروف 
,تذييل| لسند بتوقيع المزود ثم توقيع رئيس| لمؤسسة- 


اللمحاسبة المادية اللخاصة بالقسم ا لتارجي+ 
للمحاسبة ا لمادية اللخاصة بالقسم الااخلىئح+ 


1 لاصيانة ( صباغة أقفلرا 0028 1 

مواد اللظافة ( مكنساءتاسفنج مطهرات 01 
ا-لأواتواللجهيزاءاءاخاضعة للجرد 3/1 
: وهي المعدات المتوفرة على المواصفات الثاللة 

أنيفوقثمنها 9 درهما- 1 

| لا نستهلك ع | لأستعما [! 217 -2 

أنتحافظ علىمواصفاتها |القلى عد | لشفا ا 


: الأهداف 0 لها نيا رت 0 الأتية 
بطاقة ا 512 

وهي طبق النموذج المرفق بالمذكرة حيث يتم ته 

ساب الخارج عن الميزانية وكذا اداءات هذا الح 

دفتر المحانا (سجلاالخزير) 4/2 

يعكس هذا السجل حجم ونوع.. 7 221 ال ااا 0 3 ! 
. إلى سير مراحل استهلا | ' الإشارة, إلى الباقي بعد كل عمل (00ا 
وعليه 

موارد للمؤسسة 1 

الاغتمادا نا امخولة + 

موارد أخرى( الاجمعيات 3 / 

ورغبة من جعل هذا الدفتر يعكس الأهداف المنشودة اله يد 


تاريخ عملية اللوصلواستهلاكا لضاعة 
للقمية اواردة 2-2 آله ١‏ 
اللكمية ا للمس 1ك 00005 0 لمطرة ا 
الكمية الاقية عقبكلعملية+ 
ونلكعلىئغرار ما هو 0221022 ]21 اللا 
.لوعية امادة وردقم صفحة ( ار 
سند انسل 05 [ 
يعتبر هذا السند الوسيلة التي يتم بواسطتها عرض مقتنيات 
المؤسسة على المستفيدين مما يكفل تبرئة المسير وتوثيق 
.حصولبالمستفر 018002712 


ويتضمن هذا السند المعطيات الآتية 
اسم وصفة | أمن تفيد + 
كمية ونوعية | لمواد اللمسلمة + 


لالئحة اللاقيبالتزين4/4 
وهي عبارة عن مجمل سنوي لدفتر المحاسبة المادية يعكسر 
الباقي من المواد بعد خصم الكمية المستهلكة من 1 
المحصل عليها مما يكف الحصول على معطيات 8 ودف 
لحجم الاستهلاك ليتم على ضوئها تحديد متطلبات المستقبل بناء 
.عن تقويمات متباينة في حدود الاعتمادات المرصودة 


وثتائق المحاسبة المادية للتحى 
الخاضعة للد ”ا 


مفهوم الاجرد 1/5 


سجلانا جرد 2/5 

بالرجوع إلى المذكرة الوزارية رقم 2050 الصادر: 

بتاريخ 16/11/1953 يمكن تحديد سجلات الك 
: فيما يلي 

للجهيزاتلقامة للقسم اليارجروتة. .||| ا 
(واللمقاعد وا لمكاتب....ا لاخ 

ويرمز له بااحرفالاتيني, ٠‏ 


: الاخزا إنة :وهيتشملتلاله د00 : 
. للعلا تخضع لنظام الجارة 
للمدرسية ف:[] 0 0 00 ونظللا 


اللرفيهية مثلالقصصواامجلا ناما ' ا 95 . 5 1 
.منا لكنبفيخضع لا قتراحج مجلس|! الخزانة با لمؤسد 
جرد الخزانة بالحرف 
3 82 , 81 
: اللمختبراتوتشملا لجهيزانا امستعملة فىالمواد ا لآية + 
لهلوم الطبيعية ويرمز إلها بالكرف |0 ” 


او 


: لهلوم القفيزيائية وا لكيميائية ويرمز ْله بااحر 

معداتلتعليم اهام ويرمز إله بالحرف+ - 

وهيت شم لجميع معداءنا تعليم ا لهام كا لإجتماعيا 
والرياضيات ٠‏ 0ا 

تجهيزابلمعامل: وبري 020 

اللجهيزاتلهامة للقسم اللاخلوويرمز لها با احرف 

وهذا السجل مخصطٌ لأدواك وتجهيزات القد |ل0 00 

الخاصة بالمراقد والمطعم والمطبخ والنادي والتجهيزاة 

. المقتناة من ميزانية الرصيد الاحتياطي 

ومما تجدر الإشارة إليه أنه يمكن فتح سجلات إضافية أخرى 

. والتعاونية المد 0010( 9 َم 


عملية اللسجيلوالرقيم 2/5 * 

تتم هذه العملية من طرف رئيس المصالح الاقتصادية 

0 

ا المعو || الأنية 

مصدرها (اسم 02 ورقم وتابيخ | القاتورة ) - تمن 

للشراء (ا ل لوحدة للمجموع) - تخصيٍ : 

ولقطاع ا لمستفيد ) ل الاصيانة - محو 

للسببورقم القرار ) 
محو اللجهيزا( للاييخ اللسببورقم لقرار) + 

تتم عملية اللسجيلدفعة واحدة إذا تجانس نوع اللجهيز 

وتاريخ + _لاستلام ومنا لمعلوم كه + _لإجراء ء له جا نش لب 

أثناء ممارسة عملية اللشطيروللتغلب علوذلك يستعانبرقم 

للمحضر للإشارة إله فوا لسجلا هام للجرد معززا 

. بتحيينجذاذة الجرد للتجهيز اا لممشطبرعليه 

ولتسهيل عملية ضبط ومراقبة أرد 207 0900019 


الاجدادات4/5 
تعبا هذه الوثيقة في نسختين بالك[ 000 جعيز 
العامة منها المتعلق بالقلرس [١١‏ والخارجن | 

. بقوائم موقعة من طرف من وضع التجهيز ظ 
ومن المعلوم أن كل تغيير يطراً على 1 007 0 000 
الجدادة التي يكون مجموعها ال )011 007 
. الثانية 
ادا ع رئيس 03 اكات عملية د ال: 
مواصفات التجهيزات المسلمة كما جاء فى إل 0007 وزارية رقم 
8 بتاريخ 30/08/66التي نصت على ضرورة حضور بعض 

: الأطراف إذا تعلق الأمر ب 
المواد التعليمية ال الدناة 


اكسمم 0 -0 0 ا 00 لاد 


ونظرا للمخلفات السلبية للاسنا بال وهي الضياع 0 
السرقة 3 الإتلاف فإن الأمر يستدعي القيام بالإاحصاء 
. السنوي للتجهيزات والتجديد العشري لسحلكة الجرد 
. ا-لإجصاء ا لسنويللتجهيزاتة /5 
إن طبيعة استعمال التجهيزات تقتضي المراقبة الدورية من 
طرف المسؤولين والإحصاء السنوي من يه يضام 
وغالبا ع تتم هذه العملية عند نهاية وبدا. | اله ار 
. قبل تسلم أم تسليم مفاتيح المختبرات 3 المستودعات 


اللجديد ا لهشري/ /5 2 ْ 
ويقصد به تجديد سجلات الجرد بعد انصرام 10سنوات على بداية افتتاح هذه السجا 
تجديدها حيث يتم رصد .واقع التجهيزات المتواجدة والصالحة بآرقام حديدة مع إل 
خانة الملاحظات إلى الأرقام القديمة وكذا الجذازات [ | ل 0000000 
. بتاريخ 113 
عندما 0" ل ما حا من الطوارئ غير النا ا 
: الإتلاف أو التحويل فإن 211 010000 لقاع | بالإجرا 
وضع تقرير 0 
5 210 ل قصد لتخاذ ا لإجراء الارك 00 
7 ضهذه المقارير علىإحدىا لور ماري للمجلس| 11 ]| 0 000 
( مجلساتدبير حا لا)! لما 22 2017 011 
رفع مجملهذه اللقارير القاضية باقتراح اللشطيبليوا اجها تلامختصة ‏ نت : 0 
ونان ونلك فشر قت ا لشة | لر 1 0 مع تعن بز ها الطلببلوثائقا -لذّية 
محضر المجلس! ااخلي( مجلس لدبير حللا) 
الائحة اللجهيزان لك ار 111 007 
لنتظار قرار اللرخيصبا لشطيب!ا تعزيز | لهملية برقم وتاريخ |-لإنبذلكمع ” 
. االاعتفاظ ب التجهيزاءظليمتلاشية ببمخار را ' 


بتعين مكاتبة دائرة الأملاك المكرن 0 ' 


